ZARZADZENIE NR 15/18
RADY GMINY NOWINKA

zdnia 27 marca 2018 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych
w Urzedzie Gminy Nowinka”

Na podstawie art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowodci (tj. Dz U.
2018 poz. 395 z pézn. zm.) oraz Uchwaly Nr XIX/168/17 Rady Gminy Nowinka z dnia 28 grudnia 2017 roku
w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkow iinnych oplat stanowigcych dochody budzetu Gminy Nowinka
instrumentem platniczym, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ .Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzgdzie Gminy Nowinka”,
stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Nowinka wiasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sig¢ z ,Instrukcja przyjmowania wplat
bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Nowinka”, o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych
W niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 15/18
Rady Gminy Nowinka

z dnia 27 marca 2018 r.

INSTRUKCJA
PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH W URZEDZIE GMINY NOWINKA

§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty platniczej;

b) interesancie — oznacza to osobe zalatwiajgca sprawe, ktora jest zobowigzana do wniesienia
oplaty;

c) pracowniku — oznacza to pracownika w Urzedzie Gminy Nowinka na stanowisku kasjera,
pelnigcg funkcje kasjera lub osobe zastepujgca;

d) Kkarcie ptatniczej — rozumie sig¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal;

e) Terminalu POS — oznacza to urzadzenie elektroniczne dostarczone przez First Data
umozliwiajace akceptacje kart platniczych, innych instrumentow platniczych lub $wiadczenie
ustug;

f) First Data — rozumie sie przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy
ul. Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa;

g) Umowie — rozumie sie przez to umowe zawarta pomiedzy Gmina Nowinka a First Data Polska
S.A. o wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z zalgcznikami stanowigcymi integralng
cze$¢ umowy.

§2

1. W Urzedzie Gminy Nowinka na stanowisku obstugi kasowej wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaplaty
podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznos$ci budzetowych, stanowigcych dochéd budzetu
Gminy Nowinka, za pomocg kart platniczych. )

2. Urzad Gminy Nowinka przyjmuje wplaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych niniejszg
instrukcja oraz na zasadach okre$lonych w umowie z operatorem terminalu platniczego. Urzad
Gminy Nowinka nie dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem kart platniczych, ani innych ustug,
ktére potencjalnie moga by¢ wykonywane za posrednictwem kart ptatniczych.

3. Whplaty bezgotowkowe obstugiwane sg przez pracownika Urzgdu Gminy Nowinka na zasadach
wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4, Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat bezgotowkowych podpisuje o$wiadczenie
stanowigce zatgcznik do ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
Nowinka™.

§3
1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala POS w dwéch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:
a) pierwszy — pozostaje w Urzedzie i zostaje podpiety przez pracownika do dziennego raportu
wysylki z platno$ci bezgotowkowej,
b) drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest interesantowi.
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2. Pracownik przyjmujac wplate kartg platniczg, w celu identyfikacji wptaty, sporzadza pokwitowanie
zawierajgce nastgpujgce dane: imie i nazwisko interesanta, adres interesanta, zaznaczony rodzaj
oplaty, kwote oplaty oraz date dokonania platno$ci. Oryginal pokwitowania przekazuje
interesantowi razem z potwierdzeniem transakcji bezgotéwkowej. Jedna kopig¢ pokwitowania wraz z
potwierdzeniem transakcji dolacza do dziennego ,raportu wysytki”, ktéra przekazuje Skarbnikowi
Gminy. Druga kopi¢ potwierdzenia przechowuje na stanowisku.

§4

1. Pracownik winien si¢ zapoznac z tresciag umowy z operatorem terminali platniczych oraz wszelkimi
instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegolnosci w zakresie obstugiwanych rodzajow kart,
bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania sie terminalem kart platniczych oraz
przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

2. Prawo do przyjmowania kart platniczych majg pracownicy przeszkoleni do obstugi terminala.

3. Whplaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych z logotypami systemu
platniczego VISA i MasterCard.

4. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ kartg platnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowe;j
weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty;

b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart;

c) czy karta nie nosi widocznych §ladéw podrobienia lub przerobienia;

d) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $§ladow usuniecia lub
przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedZ paska nie daje sie zaczepié
paznokciem;

e) czy karta jest uszkodzona, peknigta, przecigta, zlamana, czy ogélny widok karty nie budzi
watpliwosci.

5. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymaé
sie od dalszej realizacji transakcji i skontaktowa¢ sie z Biurem Obstugi Klienta First Data.

6. Do realizacji platno$ci moga by¢ przyjete jedynie karty podpisane przez posiadacza karty, jezeli
karta posiada miejsce na podpis. Jezeli karta nie jest podpisana, nalezy poprosi¢ posiadacza karty o
jei podpisanie, a tozsamo$¢ zweryfikowac na podstawie dokumentu tozsamo$ci.

7. W przypadku weryfikacji platnosci numerem PIN, pracownik zobowiazany jest udostepni¢ terminal
w taki sposob, aby numer PIN mog! zostaé wprowadzony w sposéb poufny.

8. Po wykonaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia sie, czy wydruk jest
czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty, widniejacym na wydruku.

9. Wszystkie czynnosci sprawdzajace nalezy wykonaé przed wystgpieniem o autoryzacje.

10. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy platnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana karta
przez interesanta.

§5

1. Pracownik obslugujacy transakcj¢ moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazat dokument
stwierdzajacy tozsamos$é, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli
weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba obstugujgca transakcje
powinna skontaktowaé si¢ z Biurem Obstugi Klienta First Data, w celu otrzymania dalszych
instrukcji.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczes$nie uprawniony do udzielenia interesantowi odmowy
przyjecia zaplaty dokonywanej kartg w sytuacji:
a) proby dokonania transakcji karta, ktorej uptynat termin waznosci,
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b) proby dokonania transakcji karta uszkodzona lub noszaca lub noszaca $lady jakichkolwiek
zmian fizycznych,
c) préby dokonania transakcji karta zastrzezona,
d) proby dokonania transakcji karty zastrzezong, ktdérej numer wytloczony na awersie nie
odpowiada numerowi widniejagcemu na jej rewersie,
e) wiecej niz trzykrotnego blednego wprowadzenia numeru PIN przez interesanta,
f) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez interesanta, do sprawdzenia ktérego pracownik
jest zobowigzany postanowieniami Umowy lub Agenta Rozliczeniowego,
g) stwierdzenia proby postuzenia si¢ karta przez osobe do tego nieuprawniona,
h) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,
i) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu karty,
j) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,
k) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowiazujace przepisy prawa.
3. Pracownik obshigujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzyma¢ karte, jezeli:
a) terminal POS wys$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
b) pracownik Biura Obstugi Klienta wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.
4. Pracownik obslugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego
zycia lub zdrowia.
5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty kartg platnicza bez
wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

§6
Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty, mozna dokona¢ po ztozeniu pisemnego wniosku przez
interesanta. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku, po zatwierdzeniu przez Wajta
i Skarbnika.

§7

Wszystkie transakcje (platnosc jak i zwrot) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN) na wskazane konto.

§8

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie o godzinie 15,00. Potwierdzeniem
prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raportu wysytki” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy lub ,,Raport dnia” w przypadku braku transakcji. Obowigzkiem
pracownika obstugujacego terminal jest sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest
zgodne z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie, pracownik
obstugujacy transakcje zobowiazany jest do dokonania proby recznego zamkniecia dnia poprzez
uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS. W przypadku
bezskutecznego zamkniecia, nalezy zglosié w formie telefoniczne) do Centrum Obslugi Klienta
First Data.

3. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotowkowych, przekazuje dokumenty
potwierdzajace przyjecie wptat, o ktérych mowa w § 3, wraz z raportem wygenerowanym przez
system platnodci bezgotéwkowych w dniu nastepnym po dokonaniu transakcji do godz. 10,00
Skarbnikowi Gminy.

§9
1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych i innych
dokumentdw nalezy stosowac zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady
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Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne;j.
2. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wladciwy rachunek podstawowy oraz

na rachunek odpadéw komunalnych Urzgdu Gminy Nowinka nastgpuje w najszybszym mozliwym
terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzafh i przeptywow S$rodkéw
pienigznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu First
Data Polska S.A. przy uzyciu instrumentow platniczych.
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Zatgeznik Nr 1

do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych

w Urzedzie Gminy Nowinka

Imigi nazwiskor uswaosss s s

Stanowisko! v s S v

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam(em) si¢ z trescia:
1. Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Nowinka”
2. Regulaminem stanowigcym zalacznik nr 1 do umowy na $wiadczenie ustug przyjmowania platnosci
w terminalach POS przy uzyciu kart platniczych,

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomocg terminalu
platniczego.

Kwituje odbiér kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginalem:
1. Instrukcji przyjmowania wplat bezgotoéwkowych w Urzedzie Gminy Nowinka (Zarzadzenie Nr

Wajta Gminy Nowinka z dnia )
2. Regulaminu stanowiacego zalacznik nr I do umowy na $wiadczenie ustug przyjmowania platnosci

w terminalach POS przy uzyciu instrumentéw platniczych.

MNewinka, dNia wmemmmmmsmmmmssm s e
Podpis pracownika
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